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Odklepanje poslanih nalogov

Odklepanje enega ali veC nalogov

V razpredelnici modula Placilni promet lahko placilni nalog odklenemo.
V nadaljevanju je prikazano, kako lahko odklenemo placilni nalog, ki ima
status Poslani nalogi.

Statusi nalogov
™ Vsi nalogi
" Meoznadeni nalogi

QZnaceni nglog
{* Poslani nalogi

Placani nalogi

Nalog lahko pois¢emo tako, da izberemo ustrezne filtre.

Placilni nalogi - Priprava placilnih nalogov

Stranka [0975115 -] PIPISTREL d.0.0.
Referent nabave
Prva gruia
Datum valute do -
Datum zapadiosti |
[Retunvdobre =] | [patmpada <] [Patomplotia <] | .

Nalog odklenemo tako, da se postavimo na izbrani nalog in pritisnemo
tipko Ctrl ter levo tipko na miski. Na zacetku vrstice se prikaze znak Iﬂ .

Nﬁw}v prejemnika I
IRaEun v dobro ;I I IDatum pladila LI I IDamm pladila ;I I @
Zap Stevika # Tipnal... |Znesek za pladlo ¥ Znesek predioga|Datum zapadlosti  |Datum raduna Datum predloga
20260223001 R 500,00 500,00 {29.10.2024 29.10.2024 23.02.2026
Ica 608 20260209001 PR 500,00 500,00/31.05.2025 31.05.2025 09.02,2026
el 615 20260209001 ZBIRMO 60.050,00 60.050,00|20.09,2024 09.02,2026

Ko je nalog oznacen, pritisnemo tipko | ¥g oddepaniz nalogev |, Ki je v spodnjem

delu razpredelnice. Ob kliku nas program vprasa, ali naj odklene izbrane
naloge:

Potrdi X

Odklenem izbrane naloge?

Ob potrditvi program opozori, da je odklepanje placilnih nalogov
zakljuceno.
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Infarmacija *

o Odklepanje placilnih nalogov je zakljuéeno!

Odklenjen placilni nalog se nato prestavi med Oznacene naloge:

Statusi nalogov
" Vsinalogi
Menznaceni naloai
Pos@n nanogn
" Pla&ani nalogi

Tukaj lahko placilni nalog uredimo, popravimo, dopolnimo in ga ponovno
pripravimo.

Ce Zelimo odkleniti ve¢ placilnih nalogov, je postopek enak. Razen pri
oznacevanju Zelene naloge izberemo tako, da drzimo tipko Ctrl in
oznacimo naloge z levo tipko na miski.

Odklepanje paketa placilnih nalogov

V modulu Pla¢ilni promet je omogoceno paketno odklepanje placilnih
nalogov. Paketno odklepanje je mogoce za placilne naloge, ki imajo
status Poslani nalogi.

V preglednico placilnih nalogov dodamo stolpec Paket, kjer se zapise
tevilka poslanega paketa. Stevilka paketa je sestavljena iz leta, meseca,
dneva in zaporedne Stevilke paketa (npr. stevilka paketa 20260509002
pomeni: leto 2026, mesec 05, dan 09 in zaporedna Stevilka paketa 002).

Stolpec Paket v preglednico dodamo tako, da v preglednici placilnih
nalogov z desnim klikom miske oznacimo poljubno polje in izberemo
Izbira stolpcev. Na levi strani, kjer imamo polja, ki so na voljo, pois¢emo
naziv Paket in ga s puscico v desno prenesemo na desno stran, kjer so
nasa izbrana polja. Izbrana polja se prikazejo v preglednici placilnih
nalogov.



Saop

Nasveti za delo

| T2 saop Plagilni promet

= O
ER =
Polia ki so na voljo Izbrana polja
158 po poljih, ki so na voljo 158 po izbranih poljih
Analitika 2 V pladilo
Analitika 3 Datum zapadlosti
Cas popravliania _f_ap.sil:ewlka
o ip naloga
Datu“m brlsa;]a ) Znesek predloga
Gruca neto dnevi Znesek za pladilo
Malog < Datum predloga
Naziv tipa naloga Datum pladila

Ei—
'05ta prejemni

Znesek v komp.
5t.zapisa v projektu
Projekt

Ime vnasalca

Placilni nalogi - Priprava placilnih nalog

PQE,E Z_EDOSIE"EQB == Ime popravijalca
Projekti Maziv prejemnika
Skonto procent Ime pripravijalca
Skonto Skrbnik
Swift Naziv skrbnika
Znesek skonta Cas pripravijanja

Stevilka deljenega naloga

Eranilles zhirmana nalnas

¥ Opusti " Potrdi
Skrbrik 0oz | A

oV

Stranka
Referent nabave
Prva gruca

Datum valute do

I jv

Paket |0
|Paket _v| |20240713001 |Projeki =]

& ¥ pladilo Zap.stevika | # Tip naloga | & Znesek predioga |

» W 20240719001 288 7 534,40
v 20240719001 287 KOMP 1.268,80

I 20240719001 311 2 1.268,80

v 20240719001 3122 1.512,80

1 I 20240719001 3132 1.085,80

Paket odklenemo tako, da se postavimo na vrstico placilnega naloga, ki
vsebuje Stevilko paketa, ki ga zelimo odkleniti. Na izbranem placilnem
nalogu z desnim klikom miske oznacimo in izberemo Odkleni paket.
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Paket | 0
|Paket | |20240713001 |Projekti =]

&V pladilo & Tip naloga
4 .8
¥ 2024071 Izbira stolpcev 81
rd 2024071 5 , 81
Ir 024071 Carovnik za izvoz podatkov .. Kl
lzvoz v Excel
Kopiraj celico Ctrl+C
Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C

Stevilo prikazanih zapisov

Shrani kelone/dodatne filtre

lzpis zbira po bankah prejemnikov

Preklici "lzbor nalogov"
Odkleni paket

Altivira) brisane naloge

Prikaz revizijske sledi

Odpre se okno, kjer imamo v preglednici vse placilne naloge, ki so zajeti v
paketu. S klikom ikone Odkleni se odklene celoten paket, torej vsi
placilni nalogi, ki so v tem paketu.

E Saop Plaéilni promet - Javni Sektor = m] X

Paket 3t. 20240719001 B Bl

lm St.nadr.nal.  |Sifra prejemnika |Naziv prejemnika Znesek predloga  |Znesek za pladilo  |Denarna enota
CE—eT  [oooooos 5.770,60 s.7me0f78 ]

5.770,60
Stevilo nalogov: 1 ¥ Opusti | ¥3 Odileni |
Skrbnik poz | A

Program nas vprasa, ali zelimo odkleniti paket. Izberemo Da.

Potrdi X

Odklenem paket 202602240017

Odpre se pojavno okno z obvestilom, da je odklepanje placilnih nalogov
zakljuceno. Izberemo V redu.

Ko je paket odklenjen, se vsi placilni nalogi, ki so v paketu, iz statusa
Poslani nalogi prenesejo v status Oznaceni nalogi. Stolpec Paket pa
postane prazen.
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3 Saop Placilni promet - Javni Sektor

= o X
w B 8l K2
= enarma enota naloga | Statusi nalogov
Stranka & Vi nalogi  Vsi nalogi ™ 2bimo
Referent nabave € ¥ domadid.e. I~ Mojinalogi
Prva gruéa C vujde, ™ Brisaninalogi
Datum valute do -  Plaani palogi
Paket [of @, [1000 _‘:;' | [~ Vsi zapisi ‘ [ERE: I e
[paket || [Projeks || [Projeki =l [
4 Vpladio - Paket | | # Znesek predioga [znesek vkomp.  [znesekza plasio _[St.zapisa v prosektu _[Datum zapadoss _[Prosekt [ime vnatakca
P 3 288)Z 634,40 634,40 2024/7/PR 15.02.2024 PRAC2 Skrbrik.
v 297/koMp 1.268,80 0,00 1,268,80| 2024/8/PR 25.02.2024 PRAC2 Skrbrik
rd 311z 1.268,80 1.268,80 2024/38/PR 15.06.2024 PRAC2 skrbnik.
v 31z 151280 1.512,80/2024/37/R 14.06.2024 PRAC2 Skrbrik
rd 313z 1.085,80 1.085,80 2024/36/PR 14.07.2024 PRAC2 skrbnik.
N v +46 /PR 500,00 500,00 2026/23/FR. 26.02.20% FRAC2 Skrbik
[ 6.270,60 [ 6.270,60
Razpoloijivi znesek: 0,00 ‘ ¥ Potrdiyse I Opustivse ‘ ¥3 Odilepanje nalogov  *% Brisanje nalogov ‘ E& Rocuni 1) Legenda
6154 ) DK odprti 4, DK Obrok & Tri  ® Lbornalogov By Zamenjava racunov B Priprava pladinh nalogov <55 T [2) Tisk/e-Posijanje {0 Zaori
Skrbnik poz |

Odklepanje placanih nalogov

Nalogi se prestavijo v status Pla¢ani nalogi po uvozu ban¢nega izpiska.
Pri nalogu se dopolni Datum placila. Placane naloge lahko odklenemo s
pomocjo pripomocka, ki je v modulu Placilni promet, v razdelku

Pripomocki.

E@ Saop Placilni promet - Javni Sektor

Plagilni nalogi - Priprava placilnih nalogov

Referent nabave
Prva gruca

Datum valute do

jv

Datum zapadiosti I

|Zap.§tew\ka - | |ijekn =] | |ijakn - | .
£ v piacio [+ patum zapad... [paket [zapstevika [ 4 Tip naioga | 4 znesek predioga [znesek za piacio  |Datum predoga [patum pistia |
» W 11.07.2025 20260310001 3872 3.660,00 3.660,00 10.03.2026 10.03.2026
4 23.10.2025 20260310001 a7z 6.283,00 6.283,00 10.03.2025 10.03.2026
3 06.01.2026 20260310001 423 PR 66,00 66,00 10.03.2026
¥ 30.01.2026 20260310001 425 PR 1.680,00 1.680,00 10.03.2026
2 30.01.202 20260310001 426 150,00 150,00 10.03.2025



Saop

Nasveti za delo

Q Saop Pladilni promet - Podjetje - Trgovina na debelo in drebne — *
Placilni nalogi = Sifranti ~ | Pripomocki ~ | Nastavitve programa Poroéila = Zapri ]

Odklepanje placilnih nalogov
I Priprava bremepisov

[skrbrik oo |

B

Odpre se okno z razli¢nimi kriteriji, s katerimi lahko omejimo izbor. Pri
tem moramo paziti, da oznacimo kljukico:

{8 saop Placiini promet = >
Odklepanije plaéilnih nalogov oo e
Opis TRR. [UIP =

Banka W
Stevilka naloga od |425— do |426—
Tip naloga od Iﬁ do Iﬁ
Datum zapadlosti od Iﬁ do Iﬁ
Sifra stranke od Iﬁ do Iﬁ
Sifra zaposlenega od Iﬁ do Iﬁ
Stevika dokumenta od I— do I—
Neto rok pladila od Iﬁ do Iﬁ
Datum predioga od Im do Im

@l zapri v Potrdi
[skrbinik 002 | ]

Ponujeni kriteriji so:

Opis TRR - izberemo transakcijski racun, za katerega so bili nalogi
pripravljeni

Banka - se izpolni, ko izberemo Opis TRR

Stevilka naloga od ... do - napi$emo zaporedne Stevilke nalogov, ki jih
Zelimo odkleniti

Tip naloga od ... do - izberemo, katere tipe nalogov Zelimo odklepati

Datum zapadlosti od ... do - izberemo datum zapadlosti nalogov, ki jih
Zelimo odkleniti
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Sifra stranke od ... do - izberemo Sifre strank nalogov, ki jih Zelimo
odkleniti

Sifra zaposlenega od ... do - izberemo $ifre zaposlenih nalogov, ki jih
Zelimo odkleniti

Stevilka dokumenta od ... do - izberemo dokumente, ki jih Zelimo
odkleniti

Neto rok placila od ... do - dolo¢imo neto datume placila nalogov, ki jih
zelimo odkleniti

Datum predloga od ... do - dolo¢imo datume ustvarjenih nalogov, ki jih
Zelimo odkleniti

Pri kriterijih od ... do lahko izberemo samo eno Stevilko, en tip itd.
Kriterija Opis TRR in Banka sta obvezna, sicer program prikaze obvestilo:

Pozar *

Banka je cbvezen podatek!

Ob izbiri gumba | pewdi | Nas program opozori, da je odklepanje placilnih

nalogov zakljuc¢eno.

Pozor bt

Izbrali ste odklepanje Ze placanih nalogov. Zelite nadaljevati?

Informacija x

o Odklepanje plaéilnih nalogov je zakljuéena!

Odklenjeni placilni nalogi se nato prestavijo med Oznacene naloge:

Statusi nalogov
" Vsinalogi

ranl] mF= 1wl
{+ Oznaceni nalogi
gl
" Pla&ani nalogi

= =
=
5
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Tukaj jih lahko uredimo, popravimo, dopolnimo ali ponovno pripravimo.

EQ Saop Pladilni premet - Javni Sektor

Plagilni nalogi - Priprava placilnih nalogov

Stranka lﬁ
Referentnabave | |
o &
Datum valute do lﬁ
Datum zapadlosti I
IZap‘EtEvilka - | IPmJekﬁ - | |ijakn ~| | P
£ V placio paket o stevika [ 4 Tip naloga | # nesek predioga [znesek za piacio  |Datum predoga  [Datum pladia
» v 30.01.2026 425 PR 1.680,00 1,680,00
L] W~ 30.01.2026 426 PR 150,00 150,00




